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Introduction 


El presente apunte busca retomar la teoria de trabajo en la nube e integracion de herramientas, comenzadas a 
transitar en el modulo de Integracion del Paquete Office de Nivel I. Vamos a repasar algunos de los conceptos 
basicos de incrustacion y vinculacion, y de trabajo colaborativo, ampliandolos y llevandolos al macro-ambiente 
del trabajo en la nube; independiente de la herramienta de comparticion que usemos. 

Algunas de las teorias aqui vertidas le seran familiares, ya que son extractados repetidos del nivel anterior, ya 
que se hace necesario que las revise y las repase, para llegar a comprender los conceptos avanzados de este 
nivel, y por lo tanto volveran a ser evaluadas como material que usted deberia haber acumulado en su bagaje 
de conocimientos, y que se vuelve a utilizar, en parte, en las practicas y ejercicios de este nivel. 


Funciones Compartidas en Office 

Mucho ha pasado durante la historia de Microsoft Office; desde los dias en que era solo un paquete de 
aplicaciones que muy pocas veces interactuaban entre si, hasta convertirse en una herramienta compuesta 
por varias aplicaciones que, si no pudieran intercambiar datos entre si, es dificil imaginar que seria de 
nosotros. Indudablemente Microsoft Office es, desde hace varios anos, el estandar de aplicaciones de oficina. 
Este apunte pretende explicarle al estudiante, como aprovechar al maximo la capacidad de integracion 
existente entre las diferentes herramientas de Office; para sacarle el maximo jugo al paquete, intercambiando 
datos entre sus partes y economizando tiempos a traves del trabajo especializado por herramienta. 

Varias de las mejoras mas importantes en las ultimas versiones de Office son funciones compartidas a traves 
de todas las aplicaciones del paquete. 

Concretamente, dos de estas herramientas son las mas vistosas: las smart tags y los task panels, algo asi como 
"etiquetas inteligentes" y "paneles de tareas" (en plural, porque son varios). 


Inteligencia 

Las smart tags pueden convertirse en algo muy util. Existen tres tipos, que veran en todas las aplicaciones: de 
informacion, de pegado y de autocorreccion. Se asemejan a pequenos cartelitos que nos ofrecen opciones de 
trabajos para mejorar nuestra experiencia dentro del Office. 

Como resulta logico, estas deberian aparecer cuando el usuario las necesite; por ejemplo, al cometer errores 
de formula en Excel o pegar texto en Word. Las smart tags de autocorreccion, obviamente, nos daran 
informacion referida a un error cometido en el tipeo. Las de pegado nos mostraran distintas opciones de 
pegado (lo cual nos evitara tener que ir a [Edicion\ Pegado especial]). Por ultimo, estan las de informacion; 
estas son configurables, ya que Office tiene la capacidad de "reconocer" ciertos tipos de datos y relacionarlos 
con datos contenidos en otras aplicaciones. Solo basta con ingresar el nombre de cualquier persona dentro de 
nuestros Contactos de Outlook para que nos muestre todo lo referente a ella. 

Lo mas interesante de esta nueva tecnologia es que esta disponible para todos, y cada cual podra desarrollar 
sus smart tags y ofrecerselas a quien quiera. 
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Las lineas de puntos purpura debajo del 
texto del documento indican las etiquetas 
inteligentes. 


Nate Sun dolor sit 


amef, consectetuer 
adipiscing elit, sed 
diam nomummy nibh 
euismod tincidunt ut 
Steve Knopf magna 

1 

i 

aliquam erat volutpat. 



Facilidad de manejo 

La Cinta de Opciones es muy intuitiva, dado que con ella podemos manejar todas las funciones con iconosde 
acceso rapido, barras de herramientas, y grupos. Uno de los grupos, que utilizaremos en esta tematica, y del 
cual hablaremos mas adelante, es el de Portapapeles. 



Pegar 


i@| Copiar 


^ Copiar formate 
Portapapeles 


Acceso a los datos 

Las funciones de busqueda ahora se encuentran dentro de todas las aplicaciones de Office, en la cinta de 
opciones. Podemos buscar lo que sea, desde texto en documentos hasta archivos y carpetas, o cualquier 
aplicacion. Tambien nos permite guardar nuestros documentos en la Web, dentro de MSN, en carpetas que 
pueden ser privadas o publicas, segun la necesidad de compartir nuestro trabajo con otros, utilizando una 
cuenta de Microsoft Exchange. 


Colaboracion 


En las ultimas versiones de Office, tambien se ha apuntado a mejorar el aspecto del trabajo en grupo. Para ello 
se han creado nuevas herramientas, como la opcion [Enviar a destinatario de correo (para revision)]; con ella, 
se envia el documento y, automaticamente, el destinatario encontrara las herramientas de revision listas para 
utilizar. Especial para el check in y check out de documentos que usamos en grupo. Tambien se han agregado 


solapas como la de 


Compartir 


que nos permite compartir el documento en linea con otros usuarios. 


utilizando por ejemplo una red intranet o red empresarial. 
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Intercambio de information entre las aplicaciones de Office 

Intercambio de datos 

Despues de que se familiarice con las diversas aplicaciones de Microsoft Office 2016, encontrara que puede 
tomar informacion que reside en diferentes aplicaciones e integrarla en un informe o una presentacion. Antes 
de que comience a crear documentos complejos que contengan informacion de diferentes aplicaciones de 
Office, debe familiarizarse con las funciones y capacidades de estas aplicaciones, conforme se exponen en las 
diferentes secciones de este apunte. 

<LQue es la vinculacion e incrustation de objetos (OLE)? 

OLE son las siglas en ingles de vinculacion e incrustacion de objetos (Object Linking and Embedding). Es una 
funcion de Windows que permite que las aplicaciones que la emplean compartan informacion directamente, 
sin ninguna conversion de datos. 

Muchos programas diferentes admiten OLE, que se usa para hacer que el contenido que se crea en un 
programa este disponible en otro. 

1. Ejemplo, puede insertar una hoja de calculo de Excel 2016 en una presentacion de PowerPoint 

2016. Para ver que tipos de contenido puede insertar, haga clic en Objeto en el grupo Texto 
de la ficha Insertar. Solo los programas que esten instalados en el equipo y admitan objetos OLE 
aparecen en el cuadro Tipo de objeto. Si no ve el programa que desea, tiene que instalarlo para 
insertar contenido del mismo. 

2. Ejemplo, tal vez desee crear un informe trimestral en Microsoft Word que incluya un grafico de 
Excel. Los datos de Excel en el grafico cambian cada trimestre. Cuando llegue el momento de 
generar el siguiente informe trimestral, podra buscar la version mas actualizada del grafico de 
Excel y copiarlo y pegarlo en el informe, o podra relajarse mientras su vinculo OLE actualiza el 
informe automaticamente con el cambio hecho en cada documento que lo soporta. 

dQue es la vinculacion? 

Cuando vincula un objeto con un documento o un archivo de otra aplicacion, esta creando una conexion entre 
el archivo de origen y su documento actual, que es el archivo contenedor. El objeto no reside en el 
contenedor, sino que esta representado alii por un codigo de vinculacion. Cuando actualiza el objeto, la 
actualizacion se hace en la aplicacion de origen, y los resultados se observan en el contenedor. 

1. Por ejemplo, suponga que vincula un libro de Microsoft Excel con un documento de Word. Cuando 
activa el libro con un doble Clic, se inicia su aplicacion de origen (Microsoft Excel) y el archivo se 
abre en ella. 

Entonces, con respecto a Archivo de origen y Archivo contenedor, podemos resumir: 

Archivo de origen/servidor: El archivo en que se origina la informacion que habra de pegarse. 
Archivo destino/contenedor: El archivo que esta recibiendo el objeto. Por ejemplo, si vincula un 
grafico de Excel en un documento de Word, el documento de Word sera el archivo contenedor. 

Una de las caracteristicas mas poderosas de los vinculos es que le permiten vincular el mismo 
objeto con varios destinos. Si actualiza el archivo en la aplicacion de origen, la actualizacion se 
observara en todos los lugares en que este vinculado. Debido a que el objeto vinculado no es 
realmente parte del archivo contenedor, el tamano de este no aumenta considerablemente. 
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Cuando hace doble Clic en un objeto vinculado para editarlo, el archivo se abre en la aplicacion de 
origen. 

Lo importante a tener en cuenta es que si uno envia a otra persona un archivo contenedor debe enviar 
tambien el archivo de origen o servidor, ya que sino no mostrara el objeto vinculado porque el mismo solo 
se encuentra en el archivo servidor. 


tQue es la incrustacion? 

La incrustacion le ofrece aparentemente los mismos resultados que la vinculacion, pero se trata de un proceso 
diferente. Un objeto incrustado se vuelve parte del archivo de destino, y aumenta el tamano de este. Se trata 
basicamente de una copia trasplantada del archivo original. 

Como el archivo incrustado reside en el archivo de destino, cualquier cambio en el archivo original, en la 
aplicacion original, no se actualizara en la copia incrustada, dado que no hay un vinculo entre ambos. 

No obstante, los objetos incrustados son dinamicos, lo que significa que pueden manipularse y actualizarse en 
la propia aplicacion de destino. Cuando activa un objeto incrustado (haciendo doble clic en el), la aplicacion 
servidora se abre dentro de la aplicacion actual. En muchos casos, el sistema de menus de la aplicacion 
servidora reemplaza temporalmente al de la aplicacion actual, de modo que en esencia esta ejecutando la 
aplicacion servidora dentro de la aplicacion que contiene al objeto incrustado. 

Por lo tanto: 

Aplicacion servidora: la aplicacion nativa del objeto que se esta vinculando o incrustando. 


Por ejemplo: si incrusta una hoja de calculo de Excel en un documento de Word, Excel es la aplicacion 
servidora. Un buen ejemplo de esto es un libro de Excel (como las cifras de ventas de su compama) 
incrustado en una cita de Outlook. Al hacer Doble Clic en la imagen incrustada, los menus y las barras 
de herramientas de Excel reemplazaran temporalmente a los de Outlook. Usted editara el objeto y, 
una vez que haga clic fuera de la ventana del objeto, volveran los menus y barras de herramientas de 
su aplicacion contenedora. 


DIFERENCIAS 


• VINCULAR 


CODIGO DE 
VINCULACION 


Archivo Origen 
OBJETO (se actualiza) 


Archivo 
Contenedor( se 

ve la Acualizacion) 


• INCRUSTAR 


NO HAY 

CODIGO DE 
VINCULACION 


Archivo Origen 
OBJETO (se actualiza) 


Archivo 

Contenedor 

(NO se ve la 
Acualizacion) 
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Eleccion entre vinculacion e incrustation 

Se preguntara cuando es mejor vincular y cuando debe incrustar. Para tomar la decision mas acertada 
debemos tener la siguiente consideracion: 

Si copia informacion entre PowerPoint, Word o cualquier otro programa que admita OLE, como Excel, puede 
copiarla como un objeto vinculado (objeto vinculado: objeto que se crea en un archivo de origen y se inserta 
en un archivo de destino, manteniendo una conexion entre los dos archivos. El objeto vinculado se actualizara 
en el archivo de destino cuando se actualice el archivo de origen) o como un objeto incrustado (objeto 
incrustado: informacion (objeto) contenida en un archivo de origen e insertada en un archivo de destino. Una 
vez incrustado, el objeto pasa a ser parte del archivo de destino. Los cambios realizados en el objeto 
incrustado se reflejan en el archivo de destino.). 

Las diferencias principales entre los objetos vinculados y los objetos incrustados se hallan en el lugar donde se 
almacenan los datos y en el modo en que los objetos se actualizan despues de colocarlos en el archivo de 
destino (archivo de destino: archivo donde se inserta un objeto vinculado o incrustado). 

El archivo de origen contiene la informacion que se utiliza para crear el objeto. Cuando se cambia la 
informacion de un archivo de destino, no se actualiza en el archivo de origen. Los objetos incrustados se 
almacenan en el documento en el que estan insertados y no se actualizan. Los objetos vinculados permanecen 
como archivos independientes y se pueden actualizar. 


Objetos vinculados e incrustados de un documento 



1. El objeto incrustado no tiene conexion con el archivo de origen. 


2. Un objeto vinculado se vincula al archivo de origen. 


3. El archivo de origen actualiza el objeto vinculado. 


Esto depende realmente del tipo de informacion que desee colocar en un archivo determinado. Los objetos 
dinamicos (la informacion entre ellos se actualiza constantemente), como hojas de calculo integradas en Excel 
o informes escritos en Word, se vinculan mejor con su archivo contenedor. Esto le permite actualizar el objeto 
en la aplicacion en la que lo creo y mantener los resultados actualizados mediante la vinculacion con varios 
contenedores. 

Los objetos que son estaticos y que no se actualizan con el tiempo, como fotos digitalizadas o clips de video, 
pueden incrustarse en sus documentos u otros archivos de aplicacion. 

Esto hace que el objeto sea parte de ese archivo. Por ejemplo, tal vez desee colocar fotografias digitalizadas en 
un campo de tabla de Access, o colocar el logotipo de su empresa en una hoja de calculo de Excel especifica. 
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Vinculacion o incrustacion con el comando Pegado especial 


El comando Pegado especial del menu Inicio le proporciona la manera mas facil de vincular a incrustar 
elementos. 


Arch i vo 


Inicio 


A 

D 

Pegar 


cX Cortar 
E® Copiar 

Copiar formato 


Aria I 


N K S - a 


Opcbnes de pegado; 

Pegado especial.,. 

Establecer Pegar predeterminado... 


Cuando pega un objeto en un documento utilizando el comando Pegar, el objeto se coloca sin informacion 
acerca de su origen. Sin embargo, cuando pega un objeto utilizando el comando Pegado especial, parte de la 
informacion acerca del objeto se almacena como parte del archivo contenedor, incluyendo el nombre y la 
ubicacion del archivo de origen, la aplicacion servidora y la ubicacion del objeto dentro del archivo de origen. 
Esta informacion adicional es lo que permite que el objeto se actualice cada vez que se actualiza el archivo de 
origen. 

Al vincular, OLE necesita el nombre de un archivo de origen para hacer referencia a el posteriormente, de 
modo que debe guardar su trabajo en el programa de origen antes de crear un vinculo con OLE; sin embargo, 
si solo desea incrustar, sin vincular, no necesita un archivo de origen con nombre. La unica informacion que 
OLE necesita para editar posteriormente el objeto es el nombre de la aplicacion servidora. 


Por lo tanto: 

Aplicacion contenedora: es la aplicacion en la que esta vinculando o incrustando el objeto. 

Por ejemplo: si incrusta una hoja de calculo de Excel en un documento de Word, Word es la aplicacion 
contenedora. 

Para vincular o incrustar utilizando el comando Pegado especial, siga estos pasos: 

1. Abra la aplicacion que contiene el objeto que desea vincular o incrustar (como Excel, si desea vincular una 

hoja de calculo). Seleccione el elemento que servira como objeto (por ejemplo, haga Clic y arrastre 
para seleccionar las celdas de la hoja de calculo que serviran como objeto). 

2. Para copiar el objeto al Portapapeles, elija Inicio \ Copiar. 

3. Abra la aplicacion que recibira al objeto vinculado o incrustado y abra el archivo contenedor especifico (el 

archivo en el que desee pegar el objeto). Coloque el punto de insercion donde desee colocar el objeto. 

4. Elija lnicio\ Pegar\Pegado especial; aparecera el cuadro de dialogo Pegado especial. 

El cuadro de dialogo Pegado especial se utiliza para vincular o Incrustar objetos 
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5. En el cuadro de dialogo, elija el objeto que desee colocar en la aplicacion actual (en este caso. Objeto 

Grafico de Microsoft Excel Objeto o en Ingles Microsoft Office Excel Graphic Object). 

6. Seleccione los botones de opcion Pegar o Pegar vinculo, dependiendo del tipo de conexion que desee. 


Por lo tanto: 

* Pegar: pega el contenido del Portapapeles de Windows en el documento, en la posicion del punto 
de insercion. El vinculo no se mantiene, pero puede hacer doble clic en el objeto pegado para editarlo. 
(A esto se le llama incrustacion). 

* Pegar vfnculo: esta opcion esta disponible si el contenido del Portapapeles puede vincularse 
hasta el archivo de origen. Esta opcion crea un vinculo entre el archivo de origen y el archivo 
contenedor. Si no ha guardado el archivo de origen, la opcion Pegar vinculo no estara disponible. 

7. (Opcional) Si desea desplegar el objeto pegado como un icono en lugar de que se presente como datos, 
active la casilla de verificacion Mostrar como icono. 


1 > 

0!M°strar como icono; 


Grafico de 
Microsoft Excel 

T 

Cambiar icono... 
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Esta opcion solo esta disponible si ha seleccionado Pegar vinculo. Resulta util para pegar sonidos y clips 
multimedia, porque puede hacer Doble Clic en el icono que representa el archivo si desea reproducirlo mas 
adelante. Tambien evita que un archivo de imagen muy grande se abra en la aplicacion en la que esta 
trabajando y agote la memoria de su computadora. 

8. Haga Clic en Aceptar. El objeto se incrusta o vincula en el archivo contenedor, dependiendo de 
las opciones que elija. 

Cuando decida cuales opciones seleccionar en el cuadro de dialogo Pegado especial, ponga mucha atencion a 
las notas que aparecen en la seccion Resultado. Estas notas le indican lo que sucedera si hace Clic en Aceptar 
con el conjunto actual de opciones. 


Vinculacion o Incrustation de un archivo completo: 

Tambien puede vincular o incrustar un archivo completo en un documento de otra aplicacion. Para ello, elija 

Insertar \ Texto \ Objeto. 


Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador V iQ ue desea hacer? 



Tabla 

Tablas 


a 




SmartArt 
ill Grafico 

en Ifnea - Ca P tura 
Ilustraciones 


_□ Ug L C>' 

Imagenes Imagenes Formas 


Tienda 

•9 Mis complementos 

Complementos 


go Hipervfnculo 
Marcador 

Video 

en Ifnea 4*3 Referenda cruzada 
Multimedia Vfnculos 


V 

Comentario 

Comentarios 


0 Encabezado'” 

Q Pie de pagina ▼ 

@ Numero de pagina ■” 
Encabezado y pie de pagina 



Luego, utilice la ficha Crear desde un archivo del cuadro de dialogo Objeto para localizar el archivo que desee 
vincular o incrustar en el documento actual. Active la casilla de verificacion Vincular al archivo para vincular el 
archivo en lugar de incrustarlo. 


No mb re de archivo: 

C:\U s e rs\Lu i s\D o cu m e nts\Li b ro 1 ,x \sx 


Etfaminar... 


0lYincular al archivo; 
n Mostrar como icono 


Edition de objetos incrustados 

La edicion de un objeto incrustado es donde radica la mayor ventaja de la incrustacion. No tiene que recordar 
el nombre y ubicacion del archivo de origen que utilizo para crear el objeto incrustado. Solo haga Doble Clic en 
el objeto y se iniciara la aplicacion de origen permitiendole editar el objeto. 

Siga estos pasos para editar un objeto incrustado: 

1. Abra el documento que contiene el objeto incrustado que desee editar, 

2. Haga doble Clic en el objeto. Se iniciara la aplicacion servidora del objeto incrustado. 
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3. Edite el objeto utilizando las barras de herramientas y los comandos de la aplicacion servidora, los cuales 
tomaran el lugar de las barras de herramientas y los menus de su aplicacion actual. 

4. Haga clic fuera del objeto para regresar a su aplicacion contenedora. 

Edition de objetos vinculados 

Despues de que haya creado un objeto vinculado, tal vez desee editar y actualizar la informacion que contiene. 
En esta etapa, se dara cuenta del beneficio de un vinculo OLE: solo debe editar el objeto una vez para que se 
actualice en todos los documentos en que esta vinculado. 

Cuando desee crear un vinculo dinamico entre el contenido del documento y el contenido de un libro de 
Microsoft Office Excel, inserte el contenido como objeto. A diferencia de cuando pega contenido (por ejemplo, 
si presiona CTRL+V), cuando lo inserta como objeto vinculado o incrustado, puede trabajar en el en el 
programa original. 

Si inserta las celdas en el documento como objeto de Excel, Microsoft Office Word ejecuta Excel cuando haga 
doble clic en las celdas y puede usar los comandos de Excel para trabajar en el contenido de la hoja de calculo. 
Tiene dos opciones para editar un objeto vinculado. En la primera, se empieza en el archivo de origen 
utilizando la aplicacion servidora para hacer cambios al objeto. En la segunda, se empieza en el archivo 
contenedor, dejando que la informacion del vinculo lo lleve al archivo de origen y a la aplicacion servidora 
correctos. Con el segundo metodo, no tiene que recordar el nombre del archivo de origen, y ni siquiera en cual 
aplicacion servidora se creo. 


Edition en el archivo de origen 

Para editar un objeto vinculado en el archivo de origen, siga estos pasos: 

1. Inicie la aplicacion servidora y luego abra el archivo de origen que contiene el objeto que desea editar. 

2. Edite y haga cambios al objeto. 

3. Guarde el documento y cierre la aplicacion servidora. 

(NO HACE FALTA GUARDAR PARA VER LOS CAMBIOS EN EL ARCHIVO CONTENEDOR SI ES QUE ESTA ABIERTO) 

4. Cambie a (o inicie) la aplicacion cliente y abra el archivo contenedor. Notara que los cambios que aplico en 
el archivo de origen se actualizan automaticamente en el archivo contenedor. 


Edition desde el archivo contenedor 

Una de las mayores ventajas de la edicion de un objeto vinculado en el archivo contenedor es que no tiene 
que invertir tiempo buscando y abriendo manualmente la aplicacion servidora. Para editar un objeto vinculado 
en el archivo contenedor, siga estos pasos: 


1. En el archivo contenedor, haga doble Clic en el objeto vinculado que desee actualizar. Automaticamente se 
iniciara la aplicacion servidora junto con el archivo de origen. 


Autor/es: Lie. Luis M. Mongelo - Magter. Bernardo P. Alcaraz 
Corrector/es: Claudio F. Garabato - Gabriela Barlett 


Pagina 11 de 39 
Version: 15.1 





TEORIA DE INTEGRACION EN LA NUBE 


UNLaM - Computacion Transversal I 


Si al hacer doble Clic en el objeto vinculado no se inicia la aplicacion servidora, presione la tecla derecha del 
mouse y elija Objeto Vinculado \ Edicion Vinculo o Abrir Vinculo. Esto iniciara la aplicacion servidora con el 
archivo de origen. 




QJ Actualizar vinculo 

0 bjeto Worksh eet vi n c u I a d 0 ► 

|5~1 Insertar titulo... 

Q Bordesy sombreado... 

^ Imagen... 

^ Hipervinculo... 
ip Nuevo comentario 


Edicion Vinculo 
Abrir Vinculo 
Convertir... 
Vinculos... 


2. Edite el objeto en el archivo de origen (Abrir Vinculo). 

3. En la aplicacion servidora, elija Archivo \ Guardar, o bien presione el boton ^ y luego Archivo \ Cerrar 
para regresar al archivo contenedor. 

Notara que los cambios aplicados al objeto vinculado estan actualizados correctamente en el archivo 
contenedor. 

De no ser asi, puede presionar el boton derecho del mouse sobre el objeto vinculado y elegir la opcion 

Actualizar vinculo. 
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Pete qua razibs eu zontanido el archive desti no, de be proyeclarse con ambus archivos 
e>: ist a nt a e b n la m ism 3 carp eta (si mu It In be me nte ORIG EN + D ESTIN Q Ee m d d ifi z an u art ual i zan 
ya qua si no lo h icio ra , no most rara a I z u nt an id □ vi n zu iE d o ^mzL^Ezk. PusdahsbarmEEdaun 
arc h ivo z □ nt a n ad u r si m u It an as 



El ubjato sa puada Modifkardentro del Arch ivu Dastino , ns sit a ran do al zzmtanidc dal archive 
□ rigan.LDEZEmbiDsanal arzhiveorigen tarn puce influyan an aisrzhivo Daatino. 
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Integration de objetos en la Red 


En 1996 el presidente de Sun, Scott McNealy, pronuncio una frase que fue tildada de visionaria: "El ordenador 
es la red". Hoy, viendo servicios como Google Docs y Office Web App, vemos que tenia razon. 

Office Web Apps permite acceder en linea a versiones sencillas del paquete Office de Microsoft. Una 
funcionalidad que simplifica en gran medida el trabajo, por ejemplo, con documentos recibidos a traves 
de Hotmail o su sucesor, el nuevoOutlook.com. Al recibir via Outlook un documento de Office no es 
necesario descargarlo al ordenador o dispositivo movil para poder acceder a su contenido. El servicio de 
correo interactua con la aplicacion web de Office correspondiente (Word Web App, Excel Web App, 
PowerPoint Web App, etc) para permitir al usuario leer, editar e incluso imprimir el documento recibido. 

Otro dato interesante es que Outlook (o mas bien Nuestra Cuenta Windows Live o NCWL para abreviar) no 
solo interactua con las aplicaciones web de Office sino tambien con OneDrive, el servicio de almacenamiento 
en la Nube de Microsoft. Asi, todos los archivos recibidos como adjuntos de mensajes de Outlook en los que 
se ha trabajado con Office Web Apps se guardan en forma automatica en la cuenta de OneDrive del usuario, 
con solo dar Clic en la opcion Guardar. Si los archivos provienen de una version anterior a Office 2007, son 
reconvertidos a Office 2016 sin necesidad de que el usuario lo solicite. 

Como ya nos estaremos imaginando, OneDrive es como un disco rigido personal en Internet, una unidad de 
almacenamiento donde podemos grabar nuestros archivos y utilizarlos cuando queramos. De ahora en 
adelante, tambien, cuando nos refiramos a estar trabajando "en la Nube", estaremos haciendo referencia a 
todo el ciber-trabajo que se realiza directamente en el ciber-espacio, en el interior de la Red de redes. 


El Trabajo Colaborativo y el Almacenamiento en La Nube 


En la definicion presentada por Cabero y Marquez, se dice que el trabajo colaborativo es una estrategia de 
ensenanza-aprendizaje en la que se organizan pequenos grupos de trabajo; en los que cada miembro tiene 
objetivos en comun que han sido establecidos previamente y sobre los cuales se realizara el trabajo. 

Es de suma importancia crear una "comunidad" que buscara el logro de las metas que se tienen en comun. El 
grupo debe de generar procesos de reconstruccion del conocimiento, esto se refiere a que cada individuo 
aprende mas de lo que aprenderia por si solo, debido a que se manifiesta una interaccion de los integrantes 
del equipo. 

Los miembros de cada grupo podran reconocer sus habilidades y de la misma manera sus diferencias, por lo 
que se debe crear la comunicacion, lograr escuchar y atender cada punto de vista de los individuos; es asi 
como se podra adquirir el conocimiento y aplicarlo en el desarrollo de los proyectos que se propongan en ese 
grupo de trabajo. 

Para nuestra materia, el Trabajo Colaborativo es un concepto surgido a partir de las posibilidades de participar 
en proyectos masivos que ofrece Internet y que se ha convertido en un modo comun de trabajo libre, como 
sucede con Wikipedia, Linux, Educaplay y el Proyecto Gutenberg que, surgido en 1971 para compartir libros 
digitalizados, es uno de los ejemplos mas antiguos de esta nueva forma de compartir conocimientos. 

Pero para llevar adelante el trabajo colaborativo, es necesario contar con una plataforma publica o cerrada 
dentro de Internet (en La Nube). Una de estas plataformas puede ser una Wiki o los espacios de One Drive, 
Google Drive o Dropbox. 
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Estos espacios son similares a discos rigidos virtuales dentro de Internet, y sirven como medio de 
almacenamiento y punto de encuentro para nuestras comunidades de trabajo colaborativo. 

A continuacion brindaremos algunos primeros acercamientos a la metodologia de uso de algunas de estas 
plataformas, comparandolas en general y en lo particular. 


Las Wikis 

Wiki es el nombre que recibe un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas directamente desde el 
navegador, donde los usuarios crean, modifican o eliminan contenidos que, generalmente, comparten. 

Los textos o «paginas wiki» tienen titulos unicos. Si se escribe el titulo de una pagina wiki en algun sitio 
del wiki entre dobles corchetes ([[Titulo de la pagina]]) esta palabra se convierte en un «enlace web» a la 
pagina correspondiente. 

Asi, en una pagina sobre «alpinismo» puede haber una palabra como «piolet» o «brujula» que este marcada 
como palabra perteneciente a un titulo de pagina wiki. La mayor parte de las implementaciones 
de wikis indican en la direccion URL de la pagina el propio titulo de la pagina wiki (en Wikipedia ocurre asi: 
<http://es.wikipedia.org/wiki/Cosmetica> es la URL de la pagina wiki Cosmetica), facilitando el uso y 
comprensibilidad del enlace fuera del propio sitio web. Ademas, esto permite formar en muchas ocasiones una 
coherencia terminologica, generando una ordenacion natural del contenido. 

Las aplicaciones de mayor peso y a la que le debe su mayor fama hasta el momento ha sido la creacion de 
enciclopedias colectivas, genero al que pertenece Wikipedia. Existen muchas otras aplicaciones mas cercanas 
a la coordinacion de informaciones y acciones, o la puesta en comun de conocimientos o textos dentro de 
grupos. Tambien se destacan sus utilizaciones universitarias, siendo un metodo ideal para construir 
plataformas educativas gratuitas, verdaderos puntos de encuentro para grupos de alumnos o investigadores 
cientificos. 

La mayor parte de los wikis actuales conservan un historial de cambios que permite recuperar facilmente 
cualquier estado anterior y ver que usuario hizo cada cambio, lo cual facilita el mantenimiento conjunto y el 
control de usuarios nocivos. Habitualmente, sin necesidad de una revision previa, se actualiza el contenido que 
muestra la pagina wiki editada. 

La principal utilidad de un wiki es que permite crear y mejorar las paginas de forma inmediata, dando una gran 
libertad al usuario, y por medio de una interfaz muy simple. Esto hace que mas gente participe en su 
modificacion, a diferencia de los sistemas tradicionales, donde resulta mas dificil que los usuarios del sitio 
contribuyan a mejorarlo. Tambien puede utilizarselas como redes sociales cerradas, ya que permiten, 
mediante el uso de passwords o claves de acceso, limitar su participacion a cierto numero limitado de 
alumnos, haciendo su uso totalmente seguro para trabajo colaborativo privado o secreto. 

Dada la gran rapidez con la que se actualizan los contenidos, la palabra «wiki» adopta todo su sentido. El 
«documento» de hipertexto resultante, denominado tambien «wiki» o «WikiWikiWeb», lo produce 
tipicamente una comunidad de usuarios. Muchos de estos lugares son inmediatamente identificables por su 
particular uso de palabras en mayusculas, o texto capitalizado -uso que consiste en poner en mayusculas las 
iniciales de las palabras de una frase y eliminar los espacios entre ellas- como por ejemplo en 
EsteEsilnEjemplo. Esto convierte automaticamente a la frase en un enlace. Este wiki, en sus origenes, se 
comportaba de esa manera, pero actualmente se respetan los espacios y solo hace falta encerrar el titulo del 
enlace entre dos corchetes. 

Uno de los principales ejercicios o trabajos que se pueden realizar en una Wiki, es la escritura colaborativa... 
Como ya hemos comentado, una de las Wikis mas conocidas es Wikipedia, una enciclopedia cuyo contenido se 
ha elaborada completamente dentro de la metodologia de trabajo colaborativo. Tambien se destacan 
entornos Wiki pagos como Wikispaces o gratuitos con fines educativos como Pbworks. 
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Algunas Wikis famosas: 


Proyecto 

Sitio Web 

Fecha de 

Lanzamiento 

Description 

Wikipedia 

wikipedia.org 

2001-01-15 

Enciclopedia con mas de 32 

millones de articulos en 282 

idiomas. 

Meta-Wiki 

meta.wikimedia.org 

2001-11-09 

Wiki dedicada a la coordination 

de los proyectos de Wikimedia 
(una wiki dedicada a los 
contenidos multimediales). 

Wikcionario 

wiktionary.org 

2002-12-12 

Diccionario que incluye 
significado, sinonimos, 
etimologia y traducciones. 

Wikibooks 

wikibooks.org 

2003-07-10 

Coleccion de textos escolares 

educativos y material educativo 

libres. 

Wikiquote 

wikiquote.org 

2003-07-10 

Coleccion de citas organizadas 

de diferentes maneras. 

Wikisource 

wikisource.org 

2003-11-23 

Proyecto destinado a 
proporcionar y traducir 
documentos y textos de 

contenido libre o de dominio 

publico. 

Wikimedia 

Commons 

c ommons. wikime dia. org 

2004-09-07 

Repositorio de imagenes, audio, 
videos y multimedios, que 

contienen mas de 6 millones de 

archivos. 

Wikimedia 

Incubator 

incubator.wikimedia.org 

2006-06-02 

Se utiliza para probar posibles 
nuevos lenguajes para los 
proyectos existentes. 
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Proyecto 

Sitio Web 

Fecha de 

Lanzamiento 

Descripcion 

Wikispecies 

species.wikimedia.org 

2004-09-13 

Directorio de especies y datos 
de animales, plantas, bacterias y 

toda forma de vida. 

Wikinoticias 

wikinews.org 

2004-11-08 

Fuente de noticias y reportajes 
originales de periodistas y 
ciudadanos de diferentes paises 

del mundo. 

Wikiversidad 

wikiversity.org 

2006-08-15 

Plataforma educativa libre. 


Google Drive 

Google Drive es una herramienta del entorno Google que nos permite almacenar ficheros para que esten 
disponibles desde cualquier PC o dispositivo movil en cualquier parte. De esta manera si actualizamos un 
archivo desde cualquier lugar esta actualizacion sera visible en todos los demas dispositivos desde donde 
accedamos a nuestra cuenta de Google, y esto se realiza de manera transparente para el usuario. 

Actualmente Google Drive nos permite almacenar gratuitamente hasta 15 GB de datos, con opcion a ampliar 
espacio previo pago. 

Tambien nos permite crear documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y formularios, es decir los 
contenidos que antes se generaban solo con Microsoft Office, ahora pueden crearse y administrarse con 
herramientas equivalentes del entorno Google, y seran almacenados directamente en Google Drive por lo que 
podremos acceder a ellos desde cualquier sitio con cualquier dispositivo movil o PC. 

Esta funcionalidad es muy util y nos permite disponer de nuestros archivos desde cualquier PC o dispositivo 
movil, de esta manera no vamos a depender de tener un PC in situ con dichos archivos, y ademas con 
programas adecuados para la gestion de documentos, hojas de calculo, de presentaciones (por ejemplo, no 
necesitamos tener un Office con licencia instalado). De esta manera para trabajar con nuestros archivos tan 
solo necesitaremos un navegador y una conexion a internet. Los archivos aqui generados son totalmente 
compatibles con los que genera Office, y asimismo, los archivos de Office pueden ser interpretados y 
manipulados dentro de Google Drive. 

Podemos compartir carpetas y archivos, y demas contenidos con otros usuarios de Google, evitando de esta 
manera tener que usar el correo electronico, u otros metodos mas rudimentarios, para estar enviando y 
recibiendo ficheros entre diferentes personas. 

La funcionalidad mas interesante que permite la comparticion de archivos es que todos los usuarios que 
tengan un mismo archivo podran editarlo a la vez, y todos veran los cambios que estan realizando los demas 
en su propia pantalla mientras se tiene el documento abierto. Como los archivos que se estan editando en 
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Google Drive no necesitan ser almacenados cada vez que hay un cambio, sino que se almacenan 
automaticamente cada vez que se detecta un cambio, el mas minimo cambio en el archivo es almacenado y se 
refleja en todas las pantallas de los usuarios que tengan abierto el mismo documento. 


Aplicaciones de Google Drive 

Ya hemos mencionado que Google Drive es mucho mas que almacenamiento en linea, tambien incluye un 
grupo de aplicaciones ofimaticas. Tambien ya mencionamos que de modo predeterminado, dichas 
aplicaciones son: 


• Documentos de texto 

• Hojas de Calculo 

• Presentaciones 

• Formularios 

• Dibujos 

• Mapas 


Pero no son las unicas. Podemos anadir aplicaciones a Google Drive desde la Chrome Web Store, la tienda de 
aplicaciones del navegador Chrome, cuyo propietario es tambien Google. Muchas de esas aplicaciones son 
gratuitas. 


g* chrome web store 


Kami i- n 

#1 PDF App 
for Chrome 

ra® >®o 


p*“■ y 

PDF Merger 


Buscaren Chrome 



/ Temas 


Categorias 

Todo 

Funciones Borrar 

□ Funciona sin conexion 

□ De Google 

□ Gratis 

□ Disponible para Android 

__ Funciona con Google 
01 Drive 

Vaioraciones 

o ★★★★★ 


Kami Extension - PDF and Doc... 

★ ★★★* 8.365 



PDFzorro 

edit your pdf-filci online - for free 

PDF Editor Extension - PDFzor... 

★ ★★★★ 49 

©chrome pdf 

pdf online editor 


PDF Merge - Archivos PDF Mer.. 

★ ★★★★ 14 



Antivirus Online Scanner 

★ ★★★★ 575 



H#o Video 

Best Screen Recorder and Video Editor 
for Chrome 

Hippo Video - Screen Video Re.. 

★ ★★★★ 924 


FormSwfrt 

Edit & Sign PDFs 


FormSwift PDF Editor 

★ ★★★★ 166 



Free Antivirus 



Photo Editor 
★ ★★★★ 602 



Total Files Converter 
★ ★★★★ 51 


um 



Si queremos ver en particular las aplicaciones especificas para el Google Drive, deberemos marcar con una 
tilde la opcion que se encuentra al pie a la derecha y que dice "Funciona con Google Drive". 

Una vez que anadimos aplicaciones a Drive, como veremos con detalle mas adelante, estas aparecen en la lista 
de aplicaciones de su menu: 
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Mi ijniHgd w 


(J Carpeta 


^ Subir archive 
gj Subir carpeta 


m 

Documentos de Google 

> 


a 

Hajas decalculo de Google 

> 


□ 

Presentaciones de Google 

> 



Mas 

> 




Ncmbre 

i 





Copias de seguridad 





b 

Re 1 

a> 

Almacenamiento 

■ 

Coi 


7.1 GB de 15 GB utilizado(s) 




AUMENTAR EL 


20' 


ALMACENAMIENTQ 




19 20 - 


pi do 



g Formularios de Google > 

H Dibujos de Google 
Q GoogleMyMaps 
H Sitios de Google 
Q Google Jamboard 

£ ZIP Extractor 

+ Conectar mas aplicaciones 


n Obtener 


Aqui podemos ver instalado por ejemplo el Zip Extractor, una aplicacion que nos facilita el descompactar 
archivos del formato .ZIP desde el Drive. 


Acceder a Google Drive 

Como ya mencionamos, para poder utilizar Google Drive, es necesario tener una cuenta de Google, por 
ejemplo, una cuenta de Gmail, o bien de Google+, o la que utilizamos con telefonos con sistema operativo 
Android, entre otras posibilidades. 

Si alguna vez nos hemos registrado en algun servicio de Google (Reader, Sites, youTube, Blogger, etc...) ya 
tendremos una, y podemos usarla. Si no tenemos una, podemos obtener una totalmente gratuita siguiendo los 
siguientes pasos: 

Una vez que contamos con una cuenta de Google, basta con iniciar sesion con ella en 
https://drive.google.com Inmediatamente nos presentara el formulario para indicar nuestra cuenta para 
iniciar sesion. 
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Claro que si somos de los que entran a Google e inician (o mantienen abierta) su sesion en el navegador, 
tambien podemos usar el menu de aplicaciones que esta a la derecha en www.google.com, tal y como 
podemos ver aqui: 


Gmail Imageries 


Google 


Buscar con Google Me siento con suerte 

Ofrecido por Google en: Espanol (Latinoamerica) 



© 


Calendar Google+ Traductor 


En cualquiera de los casos, luego de identificarnos podemos comenzar automaticamente a trabajar con Drive, 
desde su pantalla de inicio. 


La pantalla de Inicio de Drive 

La pantalla que vemos en el navegador al entrar a Google Drive tiene los siguientes elementos: 


£ Drive 

-|- Nuevo 1 

► Q Mi unidad 

► Ed Computadoras 

Compartidos conmigo 
Q) Recientes 
Destacados 
| Papelera 


Q, Buscar en Drive 

Mi unidad - 

Acceso rapido 


Q 3C-2018-Cursos Presenciales-... 

Lo abriste hoy 


g cURSODEvERANOwORD.zip g FasSone.dat 

Lo abriste este mes Lo editaste este mes 


Copias de seguridad 


Pi Revis 


4 — © — ::: © ^ 

6 - BS © 



Q 2 - Guia de Temas-Tematica In... 
El documento fue editado esta seman... 

Ultima modificacion Tamano del archivo 

22 mar. 2017 yo - 


Almacenamiento ^ corolo 7 ^ 

7.1 GB de 15 GB utilizado(s) 

AUMENTAR EL K3 2019 Virtualizacion Tecnologia educativa 

ALMACENAMIENTO 

Pi 2019 Virtualizacion Capacitacion laboral 


yo 22jun. 2016 yo 

Graciela Fernandez Capel 13 die. 2018 yo 

Graciela Fernandez Capel 13 die. 2018 yo 
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1. Boton Nuevo para crear carpetas, archivos ofimaticos (documentos, hojas de calculo, etc.) y para 
subir archivos o carpetas. 

2. Panel de filtros. Los archivos y carpetas que se presentan en el area de la derecha dependen de la 
eleccion que hagamos en este panel. 

3. Caja de busqueda. Como veremos, es posible, buscar archivos en nuestra unidad de Google Drive, 
pero tambien contenido especifico en el interior de estos. 

4. Menu de Aplicaciones y cuenta de usuario. El primer icono muestra una lista de otras aplicaciones a 
las que tenemos acceso con nuestra cuenta de Google, como GMail. El segundo, que tiene forma de 
engranaje, nos da acceso a nuestra cuenta de usuario Google, con ese icono podemos cerrar nuestra 
sesion, o bien, cambiar la configuracion de nuestra cuenta. 

5. Indicador de ubicacion. Muestra que archivos estamos viendo o si estamos ubicados en alguna 
carpeta. 

6. Botones Vista y Ver detalle. El primero cambia el tipo de vista en que se mostraran nuestros archivos 
y carpetas (cuadricula o lista), el de Ver detalle muestra un panel de detalles del archivo o carpeta 
seleccionado. 

7. Area de archivos y carpetas. En esta area veremos nuestros archivos y carpetas almacenados en 
Drive, independientemente si son archivos nativos (creados con las aplicaciones ofimaticas de Drive) 
o que los hayamos subido desde nuestro disco duro. 

A partir de esta pantalla, debemos tener en cuenta que cerrar la ventana del navegador, o la pestana donde 
esta nuestra sesion de Drive, no cierra la sesion, se mantiene abierta, por lo que, si estamos usando una PC 
publica, es posible que otros vean nuestros archivos en Drive e incluso nuestro correo de Gmail. Si estamos 
usando un ordenador privado, al que solo nosotros tenemos acceso, no hay de que preocuparse, pero si no es 
asi, deberiamos asegurarnos de cerrar la sesion antes de cerrar el navegador o su pestana. 

Para cerrar la sesion, debemos hacer Clic en la esquina superior derecha de Drive y pulsar sobre nuestra 
imagen de perfil, entonces se desplegara un menu en donde podremos cerrar nuestra sesion. 


Gestionar elementos en Drive 

A partir de aqui trataremos todo lo relativo a la administracion de archivos y carpetas: Crearlos, subirlos, 
descargarlos, copiarlos, visualizarlos, renombrarlos, editarlos, borrarlos, etcetera. Como veremos, Google 
Drive es un completo entorno para crear y administrar una estructura de carpetas y archivos, lo que implica 
toda una serie de acciones sobre ellos. 

Crear carpetas en Drive 

Hasta hace algunos anos, la unica alternativa para guardar y utilizar archivos en nuestro ordenador eran las 
unidades de almacenamiento del mismo, usualmente el disco duro, aunque tambien podiamos hablar de 
memorias Flash USB, CD's o DVD's, y antes aun, de diskettes. Y en estas unidades, igual que ahora, soliamos 
tener un problema comun: conforme va aumentando el numero de archivos es necesario establecer algun 
criterio y mecanismos para mantenerlos organizados. Dicho mecanismo es organizarlos por carpetas. Una 
carpeta, podemos decir, es un espacio que creamos para colocar ahi archivos de cierto tipo o tema que 
deseamos mantener separados del resto. Dentro de una carpeta es incluso posible crear otra carpeta y dentro 
de esta otra u otras. De modo que se va creando una estructura de carpetas para organizar nuestros archivos 
(todo esto les debe sonar de la unidad de Windows de Nivel I). 

En Google Drive el principio es el mismo, la diferencia es que la unidad de almacenamiento no esta en nuestro 
ordenador, sino en la nube. Es decir, en un servidor de Internet en donde se grabaran estas carpetas y 
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archivos, por lo que estaran disponibles desde cualquier parte donde tengamos una conexion e, incluso, con 
independencia del ordenador o dispositivo que usemos para conectarnos. 

Por tanto, lo primero que debemos ver es como crear carpetas en nuestra unidad de Google Drive, e incluso 
una estructura de carpetas para que nuestros archivos esten organizados desde el principio. 

Para crear una carpeta debemos tener presente que esta se generara en el punto que este indicado en el 
panel de la izquierda (notese la pequena linea vertical azul), por default, Mi unidad: 

|| t O Mi unidad! 

La indicacion de la ubicacion tambien se muestra sobre el area de archivos de este modo: 


Mi unidad ▼ 


Como veremos, ambos elementos son muy utiles para no perdernos entre nuestras carpetas y archivos cuando 
su numero sea muy alto. 

Para crear nuestra carpeta, utilizaremos la primera opcion del boton Nuevo que esta sobre el panel de la 
izquierda. Al hacer Clic en el se despliega su menu en donde, simplemente, seleccionaremos la opcion 

Carpeta: 


B3 

Carpeta 

b 

Subir archivo 

Ka 

Subir carpeta 

m 

Documentos de Google 

EH 

Hojas de calculo de Google 

□ 

Pnesentaciones de Google 

Mas > 


Al hacer clic en esa opcion de menu, aparece un cuadro de dialogo donde deberemos indicar el nombre que 
tendra nuestra carpeta y luego pulsamos Crear. 


Carpeta nueva x 


Creacidn Novela| 


CANCELAR 


CREAR 
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A continuacion, el area de archivos y carpetas mostrara la carpeta recien creada: 

ii 3C-2018-Cursos Presenciales-... Ki 3C-2018-Cursos Presenciales-... y cURSODEvERANOwORD.zip (J 


► Q 

Mi unidad 

Se compartio contigo hoy El documento fue editado esta seman... Lo abriste este mes 


El c 

► En 

Computadoras 

Compartidos conmigo 

Nombre \U 

Propietario 

Ultima modificacion 

© 

Recientes 

Pi Revis 

yo 

22 mar. 2017 ] 

(O 

★ 

Destacados 

| - — 

yo 

17:53 yo 


■ 

Papelera * 

|| Corolo 


22jun. 2016 

0 

* 

Copias de seguridad 

Pi 2019 Virtualizacion Tecnologia educativa 

Graciela Fernandez Capel 

13 die. 2018 yo 


En tanto estemos ubicados en Mi unidad, tal y como lo indica la pequena barra azul del panel de la izquierda, 
cada vez que repitamos este procedimiento se anadiran nuevas carpetas a nuestro espacio en Drive. Una 
alternativa para crear carpetas es hacer Clic con el boton derecho del mouse sobre un espacio vacio del area 
de archivos y carpetas, con ello aparecera un util menu contextual, que usaremos con frecuencia, en donde 
podemos elegir, otra vez, la opcion de menu Carpeta. 

Utilizando este procedimiento en nuestro ejemplo, precederemos a crear dos carpetas mas, una llamada 
Cuentitos y otra mas llamada Historias en el interior de nuestra carpeta Creadon Novela. Esto lo hacemos ya 
que, una estructura de carpetas suele incluir carpetas dentro de las carpetas. Para entrar en una carpeta, 
simplemente debemos hacer Doble Clic en ella, por lo que al hacer Doble Clic sobre Creadon Novela, como es 
previsible, nuestra carpeta aun no contiene archivos, por lo que su apariencia seria asi: 


Q, Buscaren Drive 

Mi unidad > Creadon Novela ▼ 


* Q 

Mi unidad 

► Co 

Computadoras 

• • 

Compartidos conmigo 

© 

Recientes 

★ 

Destacados 

i 

Papelera 


Copias de seguridad 

<2> 

Almacenamiento 


7.1 GB de 15 GB utilizado(s) 

AUMENTAR EL 
ALMACENAMIENTO 


fa Drive 

-J— Nuevo 


4 

A 

Suelta los archivos aqui 

o usa el boton 'Nuevo' 


Autor/es: Lie. Luis M. Mongelo - Magter. Bernardo P. Alcaraz 
Corrector/es: Claudio F. Garabato - Gabriela Barlett 


Pagina 23 de 39 
Version: 15.1 










TEORIA DE INTEGRACION EN LA NUBE 


UNLaM - Computacion Transversal I 


Aqui podemos crear archivos nuevos o subir algunos desde nuestra computadora. Tambien podemos crear 
otras carpetas con el procedimiento que ya conocemos, al hacerlo, Drive quedaria ahora asi: 


Drive 


+ 

Nuevo 

□ 

Mi unidad 

En 

Oomputadoras 


Compartidos conmigo 

© 

Recientes 

★ 

Destacados 


Q, Buscaren Drive 

Miunidad > Creadon Novela ▼ 


Nombre 


Propietario 

■ 

Historias 

yo 

■ 

Cuentitos 

yo 


Subir y descargar carpetas y archivos 

Si bien es cierto que podemos tener en nuestra unidad de Drive archivos que hayamos creado con sus propias 
aplicaciones ofimaticas, tal como veremos mas adelante, lo mas probable es que coloquemos ahi en primer 
lugar archivos provenientes de nuestro propio disco duro. Podemos subir archivos en lo individual, o bien 
carpetas con archivos e incluso con subcarpetas, que a su vez pueden contener mas archivos. 

Para hacerlo hay tres vias muy sencillas. La primera de ellas es probable intuirla ya, cuando creamos carpetas. 
Es utilizando el boton Nuevo. Sin embargo, no debemos olvidar que, previamente, debemos asegurarnos de 
estar ubicados en la carpeta donde queremos que el archivo a subir se guarde. A continuacion, si queremos 
subir un archivo a la carpeta Historias que, como vimos, esta a su vez en la subcarpeta Creadon Novela; 
deberemos seguir los siguientes pasos: 

Primero, nos ubicamos en esa carpeta usando el panel o entrando con doble die a las carpetas hasta llegar ahi. 
Luego usamos el boton Nuevo y en el, su opcion Subir archivo. 
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^ _ Drive 


Carpeta 


d 


Subir archivo 


Q, Buscar en Drive 

Mi uniHgd > Creadon Novela > Historias ▼ 


Subir carpeta 

□ Docurrentos de Google > 

Q Hojas decalculo de Google > 

□ Presentaciones de Google > 

Mas > 



4^ Copi a s de segu rid ad 


Abriacenarniento 


7.1 GBdel5GB utilizado(s) 


4 

Suelta los archivos aquf 

o usa el boton 'Nuevo’ 


Esto nos abrira un cuadro de dialogo, donde podremos navegar en las carpetas de nuestra computadora para 
buscar y seleccionar el archivo a subir. Podemos incluso seleccionar varios archivos simultaneamente y estos 
se guardaran en nuestra unidad de Drive. 


C Abrir 

@0 « Teoria 2013 In... ► Web Appsy Almacenamiento 


T^l | Buscar Web Apps y Almacena... p | 


Organizar ▼ Nueva carpeta 


- a 


B Imagenes 
Musica 
9 Videos 

Grupo en el hogar 

Equipo 

& Seven (C-) 
i_i Diez (Ch) 

© Unidad de DVD R 
ca XP (F0 
J 3ee29f77d7a0d 
J. ADM 
^ ADM3 
*. ADMSeven 


I 


Que es 

Skydrive.docx 


Office-365-610x3 
67.png 


Nombre: Que es Skydrive.docx 


office-web-apps.j 

P9 


JZ*T\ 

: 1 : 

officewebapps.p 

ng 


mfEE: Jl * * 

Que es una web Skydrive skydrive.jpg 

app.docx Basico.docx 

._ 

▼ [lodos los archivos ▼ 

| Abrir J [ Cancelar 


El proceso de carga se muestra en una ventana en la esquina inferior derecha del navegador. Ahi podremos 
ver la lista de archivos que se estan subiendo y la indicacion cuando este proceso ha terminado. 
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1 carga complete 

X 

> 

1; 

EJ Que es Skydrive.docx 

£.\J ID VU — 

0 


Un segundo metodo es utilizar la misma opcion del menu contextual que aparece haciendo clic en el area de 
archivos y carpetas. Se vuelve a abrir la ventana para seleccionar archivos, por lo que no es necesario repetir el 
procedimiento. 

El tercer metodo es seleccionar el archivo o archivos de nuestro disco duro, tomarlos con el boton izquierdo 
del raton y arrastrarlos hasta la ventana de Drive, al soltarlos comenzara el proceso de carga. 



+ Copiar | 




El procedimiento para subir carpetas es exactamente igual y tiene las mismas alternativas: El boton Nuevo, 
luego la opcion Subir carpeta, la misma opcion del menu contextual, o bien, arrastrando una carpeta desde 
nuestro ordenador hasta el area de archivos y carpetas de Drive. 

La accion contraria es la descarga de archivos. El proceso es muy sencillo, basta con seleccionar el archivo o 
carpeta deseado y luego seleccionar Descargar del menu contextual o bien de un menu que aparece 
solamente cuando tenemos algun elemento seleccionado. 



Mi unidad 

3 

vXZpbGEuZG9i?= 


► □ 





► Ed 

Computadoras 

□ 

Untitled for 

0 

Vista previa 





A 

Abrir con > 


Compartidos conmigo 

□ 

Untitled for 

♦ 








© 

Recientes 

3 

TOPMOST 


Compartir 





C-D 

Obtener vinculo para compartir 

★ 

Destacados 






C3 

Speech par 

E3 

Mover a 

i 

Papelera 


Solid Conve 

★ 

Agregar a Destacados 




□ 

Cambiarnombre 


A 

Copias de seguridad 







Q 

Respuesta; 


Ver detalles 





o 


Almacenamiento 

□ 

Que es Sky 

© 

Administrarversiones 


7.1 GB de 15 GB utilizado(s) 



0 

Crear una copia 


AUMENTAR EL 

□ 

PresentacM 



ALMACENAMIENTO 



o 

Denunciar abuso 








3 

Parcial 201 

ILl 

Descargar 

n 

Obtener 

¥ 





Copia de seguridad y sincroni; 
para Windows 

Marja-Leht< 

i 

Eliminar 
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C-D +i 0 | 


*> 

Abrircon 

f 

b 

Mover a 

/ 

★ 

Agregar a Destacados 

/ 

□ 

Cambiar nombre 

/ 

O 

Ver detalles 

/ 

o 

Administrarversiones 


0 

Crear una copia 


i o 

Denunciar abuso 


Ll 

1 



Al utilizar cualquiera de estas dos opciones, el proceso de descarga comienza y se indica segun el navegador 
que estemos utilizando. 


Crear archivos con Drive 

Google Drive ademas de brindarnos un eficiente servicio de almacenamiento, pone a nuestro alcance un grupo 
de aplicaciones ofimaticas integradas. Con ellas podemos crear documentos, hojas de calculo, presentaciones 
en pantalla, formularios, dibujos, mapas para uso personalizado y sitios web. Para crear archivos con 
cualquiera de estas aplicaciones basta con seleccionarla en el menu del boton Nuevo. 

Al igual que cuando subimos archivos, debemos tener presente que el archivo nuevo a crear se graba en la 
carpeta en la que estemos ubicados en el momento de iniciar la aplicacion. Por tanto, no debemos olvidar este 
detalle y entrar siempre primero a la carpeta deseada. Despues usamos el menu y abrimos la aplicacion, por 
ejemplo, Documentos de Google. 


MiuniHgd > Creadon Novela > Historias ▼ 


B Carpeta 

fjjj Subir archivo 
Subir carpeta 

§ Documentos de Google 
Q Hojas de calculo de Google 
□ Presentaciones de Google 

L 


nual del Tallef de Google Drive .pdf 


> 

Doeumento en bianco 

> 

Deuna plantilla 

> 


Como podemos observar, esta opcion nos brinda las subopciones de empezar con un doeumento en bianco, o 
utilizar una plantilla predefinida de Doeumento de texto. Al elegir una de estas dos opciones, se abre una 
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nueva ventana del navegador en donde podremos comenzar a escribir nuestro documento enseguida. Esta 
ventana es muy similar a la ventana del procesador de texto Microsoft Word. 

Una peculiaridad del procesador de documentos de Drive, es que graba los cambios que realicemos en forma 
automatica, sin preguntar si lo deseamos: 

B En mi tad del espaoio ■ 

Archivo EcStar V&r Insettar Formato HerramiefUas Tabla Compflamenlos^^jd*#^ ^^usrdajorHo^ambjo^r^nv^ 

r? 7 1 1M ^ ’ Tmdn nomrtl - Anal - 11 li I Si A * M O W W 3 S IP- 

i ■ 3 ■ i 1 I - I -g ■ I • 1 ■ l ■ 3 ■ i ’ 3 ■ 4 i ' 5 ■ l ■ g ■ i ■ 7 ■ ■ 8 I ■ 0 ■ l > IQ- • H i ■ 13- I ■ 13- I 


De este modo aunque cerremos la pestana donde se encuentra la aplicacion en el navegador, el archivo no se 
pierde. 

En el area de archivos de Drive, cada archivo que creemos con sus aplicaciones ofimaticas las distinguiremos 
por sus iconos, para no confundirlas con archivos de Microsoft Office. Solo para efectos de ejemplo, a 
continuacion podemos ver tres archivos con el mismo nombre, un documento, una hoja de calculo y una 
presentacion comercial, para familiarizarnos con sus iconos en Drive: 


En mrtad del espado 


En mrtad del espado 
En mrtad del espado 


Compartir y publicar documentos en Drive 

Sin duda, uno de los mayores atractivos que nos ofrece Google Drive es poder compartir nuestros documentos 
con otros usuarios. Podemos desde colaborar en su creacion y edicion con otros usuarios, hasta publicarlo con 
una direccion propia, como si de una pagina web se tratase. 

Lo primero, y como nos referiremos a ellos con frecuencia, vamos a definir los tipos de participantes a la hora 
de compartir: 

• Propietario: Es el creador del documento. Puede editar el documento y eliminarlo, invitar a lectores y 
colaboradores, y cambiar algunos de sus derechos sobre el documento. Ningun colaborador puede 
eliminar la participacion del propietario en el documento. 

• Colaboradores: Estos se dividen a su vez en dos: los que pueden editar un documento y los que solo 
pueden comentarlo. A su vez, los colaboradores pueden invitar a otros usuarios. 

• Lectores o Para ver: Pueden leer el documento, guardarselo e imprimirlo, pero no editarlo. En algunos 
casos, el propietario puede limitar el uso del archivo a solo verlo en pantalla, sin posibilidad de copiar 
o imprimir. 
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Compartir un elemento en Drive 

Podemos compartir cualquiera de nuestros elementos de Google Drive, incluso las carpetas. De hecho, al 
compartir una carpeta, se comparte todo su contenido. Por eso, si tenemos un grupo de personas con el que 
siempre compartimos documentos, nos sera mas comodo compartir una carpeta, e ir asignando los 
documentos a dicha carpeta, que ir compartiendolos de a uno por vez. 


El boton Compartir se encuentra en la barra de herramientas de la pantalla principal de Google Drive y 
ofrece todas las opciones para compartir en un cuadro de dialogo muy sencillo. 

Lo primero que debemos hacer es seleccionar el archivo o archivos a compartir. Tambien podemos seleccionar 
una o mas carpetas. En cualquier combinacion, una vez hecha la seleccion, presionamos el boton o bien 
usamos la opcion del mismo nombre del menu contextual. 


Revis 


Creadon Novela 


^ Cor old 
K3 2019 Virtualiz 


Abrircon 


Compartir 

^^^"oEIener vfncufo para compartir 


> 

> 

> 

t 


El cuadro de dialogo que se abrira, contiene estos elementos que veremos en detalle: 
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1. Crea un vinculo al elemento compartido para difundirlo como una direccion de pagina web (nos brinda un 
hipervinculo). 

2. Podemos indicar la direccion de correo electronico de usuarios especificos, para invitarlos a colaborar. 

3. Permite indicar los derechos que tendran los usuarios especificos sobre el elemento o elementos 
compartidos: Editar, Comentar o Ver. Si lo que se comparte es una carpeta, esto cambia a Organizar, 
Agregar, Editar o solo Ver. 

4. En Configuration avanzada podemos compartir el vinculo por redes sociales, establecer quienes tienen 
acceso y con que derechos, pero tambien permite establecer la configuracion del propietario, es decir, si 
otros usuarios puedan o no agregar personas, entre otras opciones. 

5. Realiza la tarea seleccionada en la ventana para compartir. 

Como ya vimos, esta opcion se encuentra en el cuadro de dialogo que aparece con el boton Compartir, pero 
tambien se encuentra como un boton independiente en la misma barra de herramientas de la pantalla 

O 0 I GD 0 btener vincu I o p a ra com partir 

principal de Drive , asi como en el menu contextual cuando 

seleccionamos un archivo. 

Podemos decir que el uso de vinculos para compartir es el metodo ideal cuando el numero de personas que 
van a acceder al elemento compartido es muy alto. Incluso, cuando se trata de personas de las que 
desconocemos su correo electronico, pues basta con que conozcan la URL del vinculo para acceder a el. En 
cualquier forma que usemos esta opcion (boton, menu contextual u opcion del cuadro Compartir), podemos 
establecer el tipo de derechos que tendran las personas que vean el documento o carpeta. 


Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir^ 

Vinculo de uso compartido activado Mas informacion 



Personas 

Ingresa nombres o correos electronicos... f ▼ 


Listo 


Configuracion avanzada 


Con la opcion predeterminada, se activa el uso de vinculos compartidos en la opcion Cualquiera con el vinculo 
puede ver, pero podemos seleccionar cualquiera de las otras opciones: 
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Cualquiera con el vinculo puede ver. ▼ 

Copiar vinculo 

NO: Solo pueden acceder usuarios especificos. 


Cualquiera con el vinculo puede editor 

■n/ Cualquiera con el vinculo puede ver. 


Mas... 



A su vez, la opcion Mas, nos Neva a otro cuadro de dialogo donde podemos ver quienes pueden usar el vinculo 
o desactivarlo. Es interesante observar que no es necesario iniciar una sesion en Google para tener acceso al 
elemento. Sin embargo, es una condicion iniciar sesion para que otros usuarios tengan derecho de edicion. 


Uso compartido de vinculos 


© 


Activado: publico en la Web 

Cualquier usuario de Internet puede encontrar los elementos y acceder a ellos. 
No es necesario iniciar sesion. 


Activado: cualquier usuario con el vinculo 
gg Cualquier persona que tenga el vinculo puede acceder. No es necesario iniciar 
sesion. 


^ Desactivado usuarios especificos 
Compartido con usuarios especificos. 


Acceso: Cualquier usuario (no requiere inicio de sesion) 

Puede ver T 


Los usuarios de este archivo que tengan pern 
pueden ver los comentarios y las sugerencias 

Puede editar 

Puede comentar 

y Puede ver 


Nota: los elementos que tengan una opcion de uso 
se pueden publicaren la Web. Mas informacion 

arnbien 


Guardar 


Cancelar 


Mas informacion sobre el uso compartido de 

vinculos 


Una vez establecidas las preferencias para el uso compartido de vinculos, lo que sigue es pulsar el boton 
Guardar, que nos devolvera al cuadro de dialogo anterior en donde podremos copiar el vinculo para enviarlo 
por correo electronico o cualquier otra via. 
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De este modo, podriamos compartir un documento de una manera totalmente abierta. Es decir, podriamos 
usar la primera opcion Activado, para que el elemento pueda ser encontrado en la Web (a traves de los 
motores de busqueda), a su vez, podriamos dar derechos de edicion (Puede editar) a cualquier que use el 
vinculo. Si, ademas, difundimos el vinculo en redes sociales u otros metodos masivos, el resultado podria ser 
muy extrano, digno de un experimento social pues cualquiera podria anadir, modificar o eliminar lo que desee, 
siempre y cuando inicie sesion en Google. De cualquier modo, como hemos visto antes, quedaria un registro 
de actividad en el archivo donde podriamos ver quien ha realizado modificaciones al mismo. 

Si no es nuestra intencion permitir que muchas personas modifiquen el archivo, debemos ser cuidadosos al 
momento de compartir un documento a traves de su vinculo. En la mayoria de los casos, se tratara solo que lo 
puedan ver otras personas. Si lo que deseamos es que personas especificas editen y/o comenten el 
documento, entonces es preferible usar la opcion Compartir y el cuadro de dialogo que vamos a ver a 
continuacion. 


Compartir con personas especificas 

Cuando usamos la opcion Compartir, se abre el cuadro de dialogo que mostramos anteriormente. Ahi 
tendremos una caja en donde podemos indicar las direcciones de correo electronico de las personas que 

tendran acceso al elemento compartido. En el boton de la derecha estableceremos los derechos 

que tendran sobre el mismo. Ese cuadro ya rellenado con las direcciones de correo y el boton desplegado se 
ve como la imagen siguiente, en donde observamos que podemos anadir en la parte inferior una nota para los 
destinatarios. 

Compartir con otros usuarios Obtener vinculo para compartir^ 


Vinculo de uso compartido activado Mas informacion 
Cualquiera con el vinculo puede ver. ▼ Copiar vinculo 

https://drive.google.eom/file/d/OEi4Mi79SN1 krrMHdxeU4wcORNU1 oyLWByTONJMOV 


Personas 

< S - 

>/ Puede editar 


Este es el documento que debe rellenarse y reenviarse a la Puede comentar 
podamos participar del Congreso de Ingenieria el proximo m p ue de ver 


H Susana Beatriz Vaquer x H Ernesto Jose Salvato 
» juan jose marenco x Agregar mas personas... 
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Una vez indicadas las direcciones y establecido el tipo de acceso, bastara con pulsar el boton Enviar. Cada 
usuario recibira un correo electronico en donde se le notifica de la invitacion. 


Carina Mizdrahile invito acolaborar en la siguiente carpet a compartida: 

■ Recursos Audiovisuales 


Abrir 


Al pulsar el boton Abrir, en este ejemplo, el destinatario tendra acceso a la carpeta compartida, con todo los 
archivos que contenga. Luego, haciendo Doble Clic sobre cualquier elemento interior, si se trata de un 
documento editable por medios ofimaticos, el archivo se podria abrir en la aplicacion correspondiente en una 
pestana de su navegador. 

Gestionar el uso compartido 

Cuando hemos compartido un documento, o lo han compartido con nosotros, podemos consultar que 
colaboradores o lectores participan en el pulsando el boton Ver detalles que, como sabemos, abre un panel a 
la derecha en la pantalla principal de Drive. 


® +-1 ■ □□ O 
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Al senalar con el cursor a cada usuario, podremos ver los derechos que tiene sobre el archivo en una pequena 
etiqueta (en el ejemplo hay uno solo, y la etiqueta dice Puede editar). 

Para administrar los derechos que otros usuarios tengan sobre el archivo, o incluso eliminar usuarios, 
debemos pulsar nuevamente el boton Compartir y usar la opcion Configuration avanzada del cuadro de 
dialogo. En el cuadro resultante podremos establecer esas y otras opciones. 


Configuracion de uso compartido 


Vinculo para compartir (solo habilitado para los colaboradores) 


© 


https://drive.google.com/drive/folclers/DB4Mi79SN1 krrQ0FsZkVIT082STQ?usp=shar 


I 


Comparte este vinculo a traves de: 


Quien tiene acceso 


Pueden acceder usuarios especificos. 


Luis Mongelo (tu) 

jgmail.com 

Gluique M 

^Hte@gmail.com 


© 


Cambiar... 


Es propietario 


Invitar a personas: 

Ingresa nombres o correos electrdnicos... 




Configuracion del propietario Mas informacion 

Impide que los editores cambien los permisos de acceso y agreguen a nuevas personas 



1. Tenemos de modo redundante, la opcion para compartir un vinculo. De momento, este vinculo solo esta 
disponible para los usuarios especificos de la lista inferior. Si usamos alguno de los iconos para 
compartirlo por redes sociales, entonces veremos de nuevo el cuadro de dialogo que ya mostramos antes, 
donde nos preguntara si se activa el uso compartido de vinculos. 

2. Lista de usuarios con acceso al elemento. En esta lista el propietario puede eliminar usuarios con la X que 
esta a la derecha del nombre, asi como puede modificar el tipo de acceso que, como ya vimos, puede ser 
editar, comentar o solo ver. 
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3. Podemos invitar a mas personas con el acceso que establezcamos en el boton de la derecha. 

4. Estas opciones nos permiten decidir si los demas editores pueden o no invitar a otras personas y con que 
derechos y si los lectores y comentaristas pueden o no descargar, imprimir y copiar el elemento 
compartido. De ese modo, podemos restringir a algunos usuarios a solo leer. 


Dropbox 

Dropbox es un servicio o aplicacion, que permite a los usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea y 
entre ordenadores, permitiendo compartir archivos y carpetas con otros usuarios en la nube de internet, dicho 
aplicativo fue desarrollado por Dropbox, Inc. 

Su lanzamiento inicial fue Septiembre de 2008 y su ultima version estable se puede conseguir como una 
aplicacion instalable desde su sitio oficial www.dropbox.com . 


DrOpbOX Paraequipos Para personas 

Inioia sesion Descargar 


Registrate 

o inicia sesion en tu cuenta 

Pon tu energia 

Nombre 

nrpfltiva a 

Apellido 

wl wCI wl Vd d 

trabajar con 
Dropbox 

Correo electron ico 

Contrasena 

Esta pagina esta protegida mediante reCAPTCHA y 
esta sujeta a la Polftica de privacidad y a las 

Dropbox es un espacio de trabajo 

Condiciones del servicio de Google. 

Acepto las Condiciones de 

Dropbox 

moderno disenado para aliviar el trabajo 
pesado, de modo que puedas hacer 

| Registrarse ||| 

hincapie en lo que realmente importa. 

Qf Registrate con tus credenciales de 

Google 


Se encuentra disponible dicha version para Sistema operativo Windows, Mac OS, Linux, iOS, Blackberry y 
Android en los idiomas Ingles, Espanol, Aleman, Frances y Japones. 

Existen versiones gratuitas y de pago, cada una de las cuales con opciones variadas. 

Dropbox es un software que enlaza todas las computadoras mediante una sola carpeta, lo cual constituye una 
manera facil de respaldar y sincronizar los archivos, es decir, crea una carpeta en nuestra Pc y realiza una copia 
a traves de Internet de todos los archivos que depositemos en ella. 

Se ocupa de mantener la copia de nuestros archivos siempre sincronizada, es decir, cada vez que hagamos un 
cambio en nuestros documentos, por pequeno que sea, lo detectara y volvera a copiarselo al instante, 
conservando la version antigua por si la necesitamos en el futuro. 

Dropbox funciona instalando el programa en cada PC desde el que queramos acceder al directorio virtual y 
asociandolo a una cuenta determinada. Desde ese momento, dispondremos de una carpeta en la que alojar 
nuestros archivos y desde la que poder copiar, pegar o arrastrar documentos como si se tratara de cualquier 
carpeta existente en nuestro Pc. _ 
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Con los ficheros en «la nube», es posible acceder a ellos desde cualquier computadora del mundo con acceso a 
Internet a traves de la interfaz web de Dropbox, pero ademas de esto posee muchisimas ventajas mas. 

Si lo instalamos en otras PC, tambien replicara en ellas todos nuestros archivos y se ocupara de mantener 
todas las copias sincronizadas en ambas, lo que permitira, por ejemplo, iniciar un informe en la oficina, 
terminarlo en nuestro hogar e imprimir al dia siguiente el resultado final desde la oficina sin tener que hacer 
nada, solo abrir nuestra aplicacion en cada maquina. 

Una de las grandes ventajas de Dropbox es que es multiplataforma, con lo cual podremos utilizarlo en equipos 
MAC, Windows y Linux sin problemas, como asi tambien en celulares. 

El Dropbox actualmente se presenta a su vez en dos versiones: 

• Para equipos 

• Para personas 

En la version para personas o particulares, podemos utilizar una cuenta de Dropbox con una limitacion de una 
cierta cantidad de GBytes. Si deseo mayor capacidad, debere seleccionar la version para equipos, pensada 
para equipos de trabajos de un ambiente empresarial, que es paga y varia su capacidad segun mi necesidad de 
almacenamiento. 



El Dropbox nos colocara un icono de acceso en nuestro escritorio, desde el cual abriremos la aplicacion y la 
gestionaremos desde nuestra cuenta personal, en forma similar a la que trabajamos con Google Drive. 
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La escritura colaborativa 

La escritura colaborativa, tambien denominada hiperficcion constructiva, es uno de los tipos de narrativa 
hipertextual, es decir, son los textos narrativos redactados mediante la colaboracion entre varios autores, en 
especial gracias a la utilizacion de las nuevas tecnologias (NTIC). 

Tipologfa Colaborativa en La Nube 

1. Colaboracion cerrada o de contenido cerrado. 

1. Escenarios personales 

1. Blog 

2. Web personal con herramientas colaborativas (como un foro) 

2. Comunidades o plataformas virtuales 

1. Tipologfa: educativas, cientfficas, de ocio... 

2. Sub-variantes: juegos en red (MMORPGs) 

3. Proyectos virtuales 

1. Enciclopedias en red 

2. Libros digitales colaborativos 

2. Colaboracion abierta o de contenido libre 

1. Webs colaborativas (Wikis, Google Drive, Zoho, Think Free) 

1. Wikipedia 


Hay cuatro categorfas principales: los escenarios personales, las comunidades virtuales, los proyectos virtuales 
y las webs colaborativas. 

A su vez, esas cuatro categorfas se pueden englobar en dos formas de colaboracion, en cuanto a la 
participacion: la colaboracion cerrada y la colaboracion abierta. En la primera, el espacio de participacion se 
limita a los cauces predisenados por el espacio digital con el que se va a trabajar. Una de sus caracterfsticas es 
que la informacion generada se encadena o almacena en espacios independientes. 

En cambio, la colaboracion abierta es aquella que permite modificar el contenido de la web, superponiendo la 
informacion nueva a la ya existente, y por tanto, permitiendo mejorar el texto anterior. 

Las experiencias de aprendizaje colaborativo asistido por computador (ACAC), apuntan a entender el 
aprendizaje como un proceso social de construccion de conocimiento en forma colaborativa. 

Ademas, el aprendizaje colaborativo refuerza el sentimiento de solidaridad, disminuye la sensacion de 
aislamiento, y promueve la motivacion de los integrantes del grupo favoreciendo una mejor productividad. 
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En realidad, la base del aprendizaje colaborativo se fundamenta en el enfoque constructivista que postula que 
el conocimiento es descubierto por los mismos alumnos, transformandolo en conceptos con los que ellos 
puedan relacionarse, y reconstruido a medida que avanzan en nuevas experiencias. 

Algunos expertos explican que ''Las experiencias de aprendizaje colaborativo asistido por computador, ACAC, 
apuntan a entender el aprendizaje como un proceso social de construccion de conocimiento en forma 
colaborativa. Podemos definir el ACAC como una estrategia de ensenanza - aprendizaje por la cual interaction 
dos o mas sujetos para construir conocimiento, a traves de la discusion, reflexion y toma de decisiones, 
proceso en el cual los recursos informaticos actuan como mediadores. Este proceso social trae como resultado 
la generacion de conocimiento compartido, que representa el entendimiento comun de un grupo con respecto 
al contenido de un dominio especifico". (Luz Maria Zanartu Correa- Aprendizaje colaborativo: una nueva forma 
de Dialogo Interpersonal y en Red). 

La pedagogia constructivista en la que se basa el aprendizaje colaborativo, sostiene que el conocimiento no se 
recibe de manera pasiva, sino que es construido activamente por el sujeto. El foco no esta en la transmision de 
contenido, sino en la construccion del conocimiento, que a su vez, esta basado en un conocimiento previo. Es 
por eso que el rol del docente cambia transformandose en un mediador entre el conocimiento y el alumno. 

Es decir, que esta teoria sostiene que el aprendizaje se da cuando los alumnos se comprometen en la 
construccion de un producto significativo, tal como un cuento, o una cancion, por dar algunos ejemplos. 

Por lo tanto, no solamente es importante la participacion, sino que es fundamental que en el proceso de 
ensenanza-aprendizaje, el sujeto que aprende tenga la posibilidad de autogestionar su propio aprendizaje. 

Y si miramos estas nuevas tecnologias, ya de por si, el funcionamiento de un sitio web es mas ludico y 
participativo que un libro de texto, porque la experiencia difiere segun cada usuario, quien puede elegir con 
que elementos quiere interactuar. No todos los lectores terminan entrando a los mismos links, hay una parte 
de azary autogestion. 

Los blogs, las wikis, podcasts, entre tantos otros, pueden considerarse herramientas que ayudan a construir el 
conocimiento. Lo importante de la utilizacion de estas herramientas es comprender que no es una 
herramienta aislada sino que forma parte de una cibercultura que provee nuevos medios de expresion 
creativa y nuevas maneras de pensar que han salido a la luz, y se han utilizado de manera externa a las 
instituciones educativas, las cuales necesariamente deben apropiarse de estos nuevos elementos. 

Finalmente, citando el trabajo de M.C. Luz Angelica Rodriguez Ebrard, la famosa filosofa e investigadora de las 
tecnologias educativas, esta nos refiere sobre "lo que hay que tener" para moverse dentro del universo del 
trabajo colaborativo: 

"Cualquier grupo social se encuentra ante la necesidad de administrar si se desea lograr de manera adecuada 
ciertos logros. 

Alcanzar este complejo objetivo requiere que aprendamos a comunicarnos, por lo tanto, es necesario que 
sepamos que el dialogo y la discusion son los dos elementos de la comunicacion. El dialogo permite que 
conozcamos a los otros, es decir, se requiere escuchar lo que dicen los demas, situacion que permite que 
fluyan de manera libre y creativa las ideas. Quien aprende a dialogar sabe lo importante que es escuchar lo 
que se menciona y por ello suspende sus propias perspectivas y escucha desde los otros no desde el yo. 
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La discusion es el arte de aprender a dirigirnos a los demas con el fin de exponer y defender nuestras 
perspectivas con ecuanimidad y respeto. El dialogo y la discusion son complementarios y permiten llegar a 
mejores toma de decisiones, construccion de ideas asi como poder encontrar soluciones y mejoras. 

Aprender el manejo adecuado del dialogo y la discusion da la posibilidad de habilitar y desarrollar el 
pensamiento critico y creativo que nos permitira potenciar nuestra capacidad para trabajar con otros seres 
humanos. Sin embargo, la mayoria de la gente carece de aptitud para distinguir entre el dialogo y la discusion 
y moverse entre ambos. Al respecto senala Bohm que la palabra discusion tiene la misma raiz que percusion y 
concusion, lo que conlleva a que sepamos que estos conceptos sugieren un juego en donde el proposito 
normalmente es "ganar". Si reflexionamos en lo ya mencionado es facil deducir que solo podemos ganar 
cuando aceptamos que otros tambien tienen ideas geniales que combinadas generan mejores alternativas." 
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